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Nadia Loka, (2021):  Penyusunan Job Description Tenaga Kependidikan 
Dalam Rangka Meningkatkan Kinerja di SMK 
Abdurrab Pekanbaru 
 
Tujuan dari penelitian ini adalah untuk mengetahui penyusunan job 
description tenaga kependidikan dalam rangka meningkatkan kinerja dan untuk 
mengetahui faktor yang mempengaruhi penyusunan job description tenaga 
kependidikan di Sekolah Menengah Kejuruan Abdurrab Pekanbaru. Data 
penelitian dikumpulkan dengan menggunakan teknik observasi, wawancara dan 
dokumentasi. Analisis data yang digunakan ialah reduksi data, penyajian data, dan 
penarikan kesimpulan. Informan penelitian berjumlah 3 orang yang terdiri dari 
kepala sekolah, kepala tata usaha, dan tenaga kependidikan bagian keuangan. 
Dalam penyusunan job description tenaga kependidikan diperlukan orang yang 
memang benar-benar ahli di bidangnya masing-masing dan jabatan yang di 
berikan kepadanya sesuai dengan latar belakang pendidikannya masing-masing 
dari setiap pemegang jabatan agar tercapainya hasil kerja yang bagus dan 
memuaskan, karena tenaga kependidikan sangat diperlukan untuk menunjang 
kelancaran proses belajar di sekolah dikarenakan tenaga kependidikan merupakan 
suatu bagian dari sekolah yang berfungsi sebagai pendukung kegiatan belajar agar 
berjalan dengan lancar dan sesuai dengan yang di rencanakan. 
 









Nadia Loka, (2021): Job Description Preparation of Educational Staff in 
Improving Their Performance at Vocational High 
School of Abdurrab Pekanbaru 
 
This research aimed at determining job description preparation of 
educational staff in improving their performance and factors influencing job 
description preparation of educational staff at Vocational High School of 
Abdurrab Pekanbaru.  The research data were collected by using observation, 
interview, and documentation techniques. The data analyses used were data 
reduction, data display, and conclusion drawing. The informants of this research 
were 3 persons—the headmaster, the head of administration, and financial staff.  
In preparing the job description for educational staff, it was necessary to have 
people who were truly experts in their fields, and the positions given to them were 
in accordance with the educational background of each officer in order to achieve 
good and satisfying work results because educational staff were needed very much 
to support the smooth learning process at school and the educational staff were a 
part of the school functioning as a support for learning activities in order to run 
smoothly as planned. 
 
















(: إعداد الوصف الوظيفي للعاملين التربويين من أجل تحسين 0202نادية لوكا، )
 بمدرسة عبد الرب الثانوية المهنية بكنبارواألداء 
إعداد الوصف الوظيفي للعاملني الرتبويني من أجل بحث معرفة ال امن هذاهلدف 
. مت يهبمدرسة عبد الرب الثانوية املهنية بكنباروالعوامل اليت تؤثر علومعرفة حتسني األداء 
مجع بيانات البحث باستخدام تقنيات املالحظة واملقابلة والتوثيق. حتليل البيانات 
أشخاص  3. بلغ عدد املخربين ستنتا هاواالاملستخدم هو تقليل البيانات وعرض
، ورئيس اإلدارة، واملوظفني املاليني. عند إعداد الوصف املدرسة من مديريتكونون 
خرباء حًقا يف الذين كانوا شخاص حاجة إىل األالوظيفي للعاملني الرتبويني، هناك 
حب جماالت ختصصهم واملناصب املمنوحة هلم تتوافق مع اخللفية التعليمية لكل صا
تاجون مكتب من أجل حتقيق نتائج عمل جيدة ومرضية، ألهن تُح انسجام للغاية لدعم م 
لينسجم كدعم أنشطة التعلم   ونجزء من املدرسة يعمل،وهم عملية التعلم يف املدرسة
 وكما خطط له.
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A. Latar Belakang 
Tenaga kependidikan menurut UU Sisdiknas (Undang-undang RI 
nomor 20 tahun 2003 tentang system pendidikan nasional) adalah anggota 
masyarakat yang mengabdikan diri dan di angkat untuk menunjang 
penyelenggaraan pendidikan.
1
 Tenaga kependidikan adalah tenaga yang 
berkecimpung di dalam lembaga atau organisasi pendidikan yang memiliki 




Salah satu masalah yang serius dalam penyusunan job description ialah 
masih banyaknya dari tenaga kependidikan yang memegang jabatan tidak 
sesuai dengan kualifikasi pendidikan mereka masing-masing. Ada yang 
tamatan SMK tapi memegang jabatan sebagai PJ di laboratorium. Ada juga 
tenaga kependidikan bagian sarana dan prasarana yang tamatan SMK dan 
dalam melaksanakan tugasnya ia masih lalai dan tidak melaksanakan tugas 
dengan baik dan benar. Di tambah lagi adanya tenaga perpustakaan yag masih 
kurang mampu untuk menguasai teknologi, serta masih adanya beberapa di 
antara tenaga kependidikan yang jurusan dan jabatan yang ia tempati tidak 
sesuai dengan pendidikan atau keahlian yang mereka miliki. Dalam 
menunjang suatu pendidikan pada saat sekarang sangatlah di butuhkan suatu 
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orang yang menguasai teknologi karena hal tersebut sangat menunjang 
keberhasilan suatu peningkatan dalam meningkatkan system kerjadalam 
rangka mewujudkan tujuan dari organisasi. 
Hal tersebut seperti yang tersirat dalam Al-Qur’an surat Ali Imron 
Ayat 191 yang berbunyi: 
                          
                     
 
Artinya :  (yaitu) orang-orang yang mengingat Allah sambil berdiri atau duduk 
atau dalam keadan berbaring dan mereka memikirkan tentang 
penciptaan langit dan bumi (seraya berkata): "Ya Tuhan Kami, 
Tiadalah Engkau menciptakan ini dengan sia-sia, Maha suci 
Engkau, Maka peliharalah Kami dari siksa neraka. 
 
Dari ayat di atas digambarkan bahwa manusia dituntut untuk 
menguasai ilmu teknologi dan mampu memanfaatkan dengan baik dan benar, 
karena Allah SWT. adalah maha pencipta apa yang ada di langit dan apa yang 
ada di bumi. Allah menciptakan segala sesuatunyta karena didalamnya 
terdapat rahasia yang besar. 
 Dari kutipan diatas penulis dapat menyimpulkan bahwa job 
description ini sangatlah penting karena jika jurusan atau keahlian yang 
dimiliki oleh tenaga kependidikan tidak sesuai dengan yang ia miliki maka 
pekerjaan atau jabatan yang ia dapatkan tidak akan terlaksana dengan baik. 
Oleh karena itu peneliti disini ingin meneliti tentang penyusunan job 
description ini agar tenaga administrasi yang ada di SMK Abdurrab Pekanbaru 




di masa yang akan datang harap untuk mempertimbangkan terlebih dahulu. 
Mengingat dengan adanya jurusan Manajemen Pendidikan Islam konsentrasi 
administrasi pendidikan kualifikasi pendidikan jurusan inilah yang seharusnya 
cocok untuk diberikan jabatan di bagian tenaga kependidikan tertentu, 
misalnya tenaga adminitrasi, perpustakaan, kepala tata usaha dan lain 
sebagainya. 
Tenaga kependidikan sangat diperlukan untuk menunjang kelancaran 
proses belajar di sekolah dikarenakan tenaga kependidikan merupakan suatu 
bagian dari sekolah yang berfungsi sebagai pendukung kegiatan belajar agar 
berjalan dengan lancar dan sesuai dengan yang di rencanakan. Melihat dengan 
adanya fenomena di ruang lingkup organisasi sekolah, banyak dari tenaga 
kependidikan yang masih belum tau apa pekerjaan mereka, karena apa yang 
mereka kerjakan sering kali tidak sesuai dengan apa yang di tugaskan, karena 
kurangnya profesionalisme dalam mengerjakan sesuatu.
3
 
Job description adalah spesifikasi jabatan yang merupakan suatu 
uraian tentang latar belakang pendidikan, kemampuan dan kompetensi yang 
berhubungan dengan pekerjaan yang harus dimiliki sebelum mengisi jabatan 
tertentu sehingga dapat berfungsi dengan efektif. Job description ini juga 
berisi gambaran tentang apa yang harus dilakukan oleh pemegang jabatan, 
bagaimana suatu pekerjaan dilakukan, alasan-alasan mengapa pekerjaan 
tersebut dilakukan, alasan-alasan mengapa pekerjaan tersebut dilakukan. 
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Apabila job description tersebut telah tersusun dengan baik, maka job 
spesification atau spesifikasi jabatan juga akan mulai dikembangkan. 
Orang yang berpartisipasi dalam penyelenggaraan pendidikan di satuan 
pendidikan meliputi kepala sekolah, tenaga administrasi, tenaga perpustakaan, 
tenaga laboratorium, tenaga kebersihan dan tenaga keamanan. Tenaga 
kependidikan sangatlah berperan penting atas kemajuan suatu sekolah, 
dikarenakan tenaga kependidikan ini sangatlah banyak yang ada di dalamnya 
yang telah mempunyai tugasnya masing-masing. Tenaga kependidikan juga 
bertugas merencanakan dan melaksanakan administrasi, pengelolaan, 
pengembangan, pengawasan, dan pelayanan teknis untuk menunjang proses 
pendidikan pada satuan pendidikan. Peneliti  
 Kinerja adalah penampilan hasil karya personel baik kuantitas maupun 
kualitas dalam suatu organisasi. Kinerja dapat merupakan penampilan individu 
maupun kerja personel. Penampilan hasil karya tidak terbatas kepada personel 
yang mengaku jabatan fungsional maupun struktural, tetapi juga kepada 
keseluruhan jajaran personel yang ada di dalam organisasi.  
Mengingat dengan adanya tenaga kependidikan masih ada yang belum 
mahir dalam memakai komputer. Seperti yang kita ketahui pada zaman 
sekarang ini teknologi sangatlah perlu kita pelajari dan kita praktekkan di 
dunia kerja, mengingat dengan semakin majunya teknologi pada saat sekarang 
ini, karena teknologi tersebut dapat membuat pekerjaan kita terselesaikan 
dengan cepat dan mudah. Begitu juga dengan penerimaan karyawan seperti 




tersebut karyawan benar-benar di saring dan yang di pilih yang memang 
benar-benar mampu untuk mengerjakan pekerjaan yang akan diberikan 
kepadanya, maka dari itu seseorang yang di pekerjakan sebagai tenaga 
kependidikan ini tidak boleh sembarang orang, karena tenaga kependidikan itu 
sendiri sangat penting untuk kemajuan suatu lembaga sekolah. Dan kinerja 
dari tenaga kependidikan ini juga menentukan suatu organisasi sekolah 
tersebut bermutu. 
Dari penelitian awal penulis menemukan atau melihat beberapa gejala 
sehubungan dengan kinerja tenaga kependidikan seperti berikut: 
1. Adanya tenaga administrasi yang tidak profesional dalam melaksanakan 
tugasnya 
2. Adanya tenaga pustakawan yang masih kurang mampu dalam pemakaian 
teknologi 
3. Adanya tenaga administrasi bidang kesiswaan yang masih lalai dalam 
melaksanakan pekerjaannya 
4. Adanya siswa yang tidak membayar SPP selama beberapa bulan 
dikarenakan kurangnya ketegasan dari pihak sekolah 
5. Adanya tenaga administrasi yang tidak disiplin waktu saat datang ke 
sekolah. 
Mengingat kurangnya kinerja tenaga kependidikan maka perlu adanya 
solusi dari permasalahan tersebut, agar kinerja yang dihasilkan oleh tenaga 
kependidikan untuk kedepannya lebih bagus lagi. Dikarenakan tenaga 




Berdasarkan gejala diatas, maka penulis tertarik untuk melakukan 
penelitian lebih lanjut tentang permasalahan ini dengan judul “Penyusunan 
Job Description Tenaga Kependidikan dalam Rangka Meningkatkan 
Kinerja di SMK Abdurrab Pekanbaru”.  
 
B. Alasan Memilih Judul 
Adapun alasan memilih judul di atas adalah:  
1. Permasalahaan ini menarik untuk diangkat karena kinerja tenaga 
kependidikan di SMK Abdurrab Pekanbaru masih belum optimal. 
2. Penulis ingin mengetahui deskripsi jabatan tenaga kependidikan di SMK 
Abdurrab Pekanbaru. 
3. Permasalahan yang di kaji dalam judul ini penulis mampu untuk 
menelitinya 
4. Penulis berharap dengan penelitian yang penulis lakukan dapat bermanfaat 
untuk perubahan kinerja tenaga kependidikan yang lebih baik lagi. 
5. Sepengetahuan penulis, permasalahan ini belum pernah di teliti di SMK 
Abdurrab Pekanbaru. 
 
C. Penegasan Istilah 
Untuk menghindari kesalahan dalam memahami judul penelitian ini, 
maka perlu adanya penegasan istilah. Penelitian ini berkenaan dengan istilah:  
1. Job Description 
Job description merupakan uraian tugas atau suatu pernyataan 
tertulis yang berisi tujuan dari dibentuknya suatu jabatan atau tugas 




suatu pekerjaan dilakukan, alasan mengapa pekerjaan tersebut dilakukan, 
sehingga dapat tercapainya tujuan dari organisasi. 
2. Tenaga Kependidikan 
 Tenaga kependidikan adalah orang yang bartisipasi dalam 
penyelenggaraan pendidikan di satuan pendidikan, waaupun secara tidak 
langsung mereka terlibat di dalam proses pendidikan.  
Tenaga kependidikan menurut UU Sisdiknas (Undang-undang RI 
nomor 20 tahun 2003 tentang sistem pendidikan nasional) adalah anggota 
masyarakat yang mengabdikan diri dan di angkat untuk menunjang 
penyelenggaraan pendidikan. Tenaga kependidikan adalah tenaga yang 
berkecimpung di dalam lembaga atau organisasi pendidikan yang memiliki 
wawasan pendidikan dan melakukan kegiatan pelaksanaan pendidikan atau 
penyelenggara pendidikan. 
 Tenaga kependidikan merupakan suatu komponen yang penting 
dalam penyelenggaraan pendidikan yang bertugas melatih, meneliti, 
mengembangkan, mengelola dan memberikan pelayanan teknis dalam 
bidang pendidikan. 
3. Kinerja 
Kinerja dalam istilah kata berasal dari kata  job performance atau 
actual (prestasi kerja atau prestasi sesungguhnya yang di capai oleh 
seseorang). Secara bahasa kinerja bisa di artikan sebagai prestasi yang 
nampak dalam bentuk sebuah keberhasilan kerja pada diri seseorang. 




a. Menentukan sasaran dari kinerja yang akan datang dan memberikan 
pertanggung jawaban perorangan atau kelompok 
b. Kesanggupan dalam mentaati dan melaksanakan tugas dan pekerjaan 
yang diberikan kepadanya 
c. Ketaatan dalam kesanggupan seseorang dalam menyelesaikan 
tugasnya dengan sebaik-baiknya dengan tepat waktu 
d. Kejujuran dalam melaksanakan tugas dan pekerjaan serta kemampuan 





1. Identifikasi Masalah 
Dalam rangka meningkatkan kinerja di sekolah, ada beberapa 
masalah yang mungkin bisa dikaji antara lain sebagai berikut: 
a. Kinerja tenaga administrasi sekolah kurang bagus 
b. Profesionalisme tenaga kependidikan di sekolah kurang bagus 
c. Penyusunan job descriptionmasih kurang tepat sasaran 
d. Hasil kerja tenaga administrasi kurang memuaskan 
2. Pembatasan Masalah 
 Mengingat banyaknya permasalahan dalam penelitian ini seperti 
yang dikemukakan dalam identifikasi masalah diatas, maka penulis akan 
memfokuskan penelitian pada Penyusunan Job Description Tenaga 
Kependidikan dalam rangka meningkatkan kinerja dan usaha-usaha yang 
dilakukannya. 
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3. Fokus dan Pertanyaan Penelitian  
 Fokus penelitian ini adalah penyusunan job description tenaga 
kependidikan dalam rangka meningkatkan kinerja di Sekolah Menengah 
Kejuruan Abdurrab Pekanbaru dan penelitian ini dapat dirumuskan 
sebagai berikut: 
a. Bagaimana penyusunan job description tenaga kependidikan di SMK 
Abdurrab Pekanbaru ? 
b. Apa faktor yang mempengaruhi penyusunan job description di SMK 
Abdurrab Pekanbaru ? 
 
E. Tujuan dan Manfaat Penelitian 
1. Tujuan Penelitian 
Berdasarkan rumusan masalah diatas, maka tujuan penelitian ini 
adalah sebagai berikut: 
a. Untuk mengetahui penyusunan job description tenaga kependidikan di 
SMK Abdurrab Pekanbaru. 
b. Untuk mengetahui faktor yang mempengaruhi penyusunan job 
description di SMK Abdurrab Pekanbaru. 
2. Manfaat Penelitian 
a. Teoritis 
1) Kegunaan penelitian ini adalah untuk menyelesaikan studi Strata 
Satu (S1) Jurusan Manajemen Pendidikan Islam konsentrasi 
Administrasi Pendidikan Fakultas Tarbiyah dan Keguruan 




mendapatkan gelar sarjana pendidikan (S. Pd). Selain itu penelitian 
ini berguna agar penerapan dalam penyusunan job description lebih 
baik lagi untuk kedepannya dan sesuai dengan kualifikasi 
pendidikan beserta jabatan yang ia pegang. 
2) Bagi lembaga atau pihak sekolah, di harapkan penelitian ini dapat 
memberikan informasi mengenai job description tenaga 
kependidikan untuk meningkatkan kinerja di SMK Abdurrab 
Pekanbaru. 
b. Praktis 
1) Sebagai motivasi bagi para tenaga kependidikan dalam 
meningkatkan kinerjanya. 
2) Sebagai informasi bagi para tenaga kependidikan agar mengerjakan 













A. Pengertian Job Description 
Job description adalah spesifikasi jabatan yang merupakan suatu 
uraian tentang latar belakang pendidikan, kemampuan dan kompetensi yang 
berhubungan dengan pekerjaan yang harus dimiliki sebelum mengisi jabatan 
tertentu sehingga dapat berfungsi dengan efektif. Job description ini juga 
berisi gambaran tentang apa yang harus dilakukan oleh pemegang jabatan, 
bagaimana suatu pekerjaan dilakukan, alasan-alasan mengapa pekerjaan 
tersebut dilakukan, alasan-alasan mengapa pekerjaan tersebut dilakukan. 
Apabila job description tersebut telah tersusun dengan baik, maka job 
specification atau spesifikasi jabatan juga akan mulai dikembangkan.  
Berikut merupakan pendapat para ahli tentang job description: 
1. Menurut Garry Dessler 
Job description (deskripsi jabatan) merupakan suatu daftar tugas, 
tanggung jawab, hubungan laporan, kondisi kerja, kepedulian atas 
tanggung jawab suatu jabatan, serta produk dari analisis jabatan.  
2. Handoko 
Job description (deskripsi jabatan) merupakan suatu pernyataan 
tertulis yang menguraikan fungsi, tugas-tugas, tanggung jawab, 
wewenang, kondisi kerja, dan aspek-aspek pekerjaan tertentu. 
 Berdasarkan pendapat para ahli di atas dapat di simpulkan bahwa 




pekerjaan, kondisinya, dan hubungannya dengan bagian lain dalam 
organisasi. Uraian pekerjaan atau jabatan harus ditetapkan secara jelas 
untuk setiap jabatan, supaya yang mendapat jabatan tersebut mengetahui 




B. Penyusunan Job Description 
Sebuah organisasi tentunya terlahir dengan suatu landasan visi dan 
misi yang jelas yang telah ditetapkan dari awal. Mengikuti pergerakan dari 
sebuah organisasi tentunya memerlukan struktur, kemudian struktur 
tersebutlah yang pada akhirnya menentukan atau menuntut adanya uraian 
jabatan atau job description. Seorang pendiri organisasi harus menyiapkan 
tujuan secara sadar agar ia mengetahui untuk apa suatu organisasi tersebut 
didikan, apa pemcapaian yang ingin dicapai kedepannya, serta mengapa 
organisasi itu dan di buat. Perencanaan struktur akan mempengaruhi jabatan 
apa saja yang akan dibutuhkan oleh suatu organisasi. Jabatan sendiri adalah 
unit dasar yang membangun struktur sebuah organisasi. Semua orang yang 
memegang jabatan saling bekerja sama untuk membangun organisasi dan 
mencapai tujuan awal, lemudian setiap orang yang memegang jabatan akan 
saling berhubungan dengan invidu dan organisasi lainnya dan bias dikatakan 
juga jabatan adalah sekumpulan orang yang memegang tanggung jawab atau 
aktivitas yang ditujukan untuk menghasilkan suatu pencapaian atau tujuan dari 
organisasi, dan tujuan akhir inilah yang akan membuat kita mengetahui 
                                                 
5




seberapa berhasil kinerja yang di hasilkan oleh setiap individu yang 
memegang setiap jabatan. 
Agar lebih jelasnya apa saja tanggung jawab atau aktivitas yang 
dijalankan oleh si pemegang jabatan maka timbullah job analysis atau analisa 
jabatan. Analisa jabatan itu sendiri berarti proses mengumpulkan, 
mengkategorikan, mendokumentasikan semua informasi yang di anggap 
relevan dengan jabatan tertentu dan tentusaja job analysis tersebut akan 
berubah sewaktu-waktu tergantung dengan periode jabatan yang dijalani. Dan 
hasil akhirnya dari job analysis akan mendapatkan job description seperti 
yang disebutkan di atas.  
Berikut merupakan beberapa langkah-langkah dalam melakukan 
penyusunan job description tenaga kependidikan: 
1. Identifikasi pekerjaan 
2. Ringkasan pekerjaan 
Hal kedua yang yang harus terdapat dalam job description adalah 
ringkasan pekerjaan yang umumnya berisi penjelasan singkat mengenai 
karakteristik pekerjaan yang bersangkutan, dan didalamnya akan 
dijelaskan apa saja tanggung jawab dan aktivitas jabatan yang 
membedakan dengan jabatan lainnya. 
3. Kewajiban pekerjaan  
Kewajiban pekerjaan adalah tanggung jawab atau tugas yang harus 
dijalani oleh individu terhadap jabatan yang akan ia tempati. 




5. Spesifikasi jabatan  
Menjelaskan persyaratan khusus yang dijadikan sebagai factor 
untuk menemukan keterampilan dan usaha yang harus dilakukan oleh 
jabatan terstentu. Keterampilan disini bias saja terkait dengan pendidikan 
terakhir si calon pemegang jabatan, inisiatif, pengalaman bekerja di tempat 
lain, dan kecerdasan yang mutlak diperlukan untuk jabatan tertentu. 
Sedangkan usaha dikategorikan sebagai usaha fisik dan mental yang wajib 
dimiliki oleh pekerjaan bersangkutan. 
 
C. Tujuan dan Manfaat Job Description 
1. Tujuan Job Description 
a. Untuk atasan, uraian pekerjaan digunakan untuk mengoptimalkan 
peran dan tanggung jawab bawahan.  
b. Uraian pekerjaan untuk dapat memimpin dan memberikan motivasi 
agar pemegang jabatan menghasilkan kinerja optimal. 
c. Uraian pekerjaan sebagai panduan dan pedoman kerja serta 
mengetahui apa yang harus dilakukan  untuk organisasi
6
. 
d. Digunakan untuk menempatkan individu sesuai dengan peran, 
tanggung jawab, dan kebutuhan organisasi. 
2. Manfaat Job Deskription 
a. Membantu atasan dan bawahan untuk mengerti mengapa suatu jabatan 
diadakan dan apa tujuan utamanya 
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b. Pimpinan organisasi untuk memimpin dan memberikan motivasi agar 
pemegang jabatan menghasilkan kinerja yang optimal 
c. Pemegang jabatan sebagai panduan dan pedoman kerja serta 
mengetahui apa yang harus dilakukan dan diharapkan dari organisasi 
d. Trainer untuk mengetahui kebutuhan pelatihan bagi pemegang jabatan 
e. Assessor untuk melakukan analisa terhadap pemegang jabatan 
f. Perencanaan karir untuk menempatkan individu sesuai dengan peran, 
tanggung jawab dan kebutuhan organisasi 
g. Perencanaan dan pengembangan organisasi untuk membuat 
perencanaan pengembangan organisasi yang membutuhkan 
pemahaman tentang jabatan dan jenis peran atau tanggung jawab yang 
di perlukan. 
 
D. Deskripsi Jabatan Tenaga Kependidikan 
Tenaga kependidikan ialah orang yang berpartisipasi dalam 
penyelenggaraan pendidikan di satuan pendidikan yang meliputi kepala 
sekolah, tenaga administrasi, tenaga perpustakaan, tenaga laboratorium, tenaga 
kebersihan dan tenaga keamanan. Tenaga kependidikan sangatlah berperan 
penting atas kemajuan suatu sekolah, dikarenakan tenaga kependidikan ini 
sangatlah banyak yang ada di dalamnya yang telah mempunyai tugasnya 
masing-masing. Tenaga kependidikan juga bertugas merencanakan dan 








Dalam pembahasan ini kita akan membahas seluruh komponen dan 
mendeskripsikan seluruh tugas dan jabatan dari tenaga kependidikan. Berikut 
merupakan rincian tugas dan  jabatan dari tenaga kependidikan: 
1. Kepala Sekolah 
Seorang kepala sekolah memiliki kepribadian yang jujur, percaya 
diri, bertanggung jawa, berani mengambil resiko dan berjiwa besar. Peran 
kepala sekolah yaitu sebagai administrator, yang mana kepala sekolah 
berperan dalam mengatur tata laksana sisitem adminitrsai di sekolah, 
sehingga efektif dan efisien. Peran sebagai supervisor, upaya dalam 
mengembangkan profesionalitas guru dan tenaga kependidikan. Peran 
sebagai leader, dalam mempengaruhi orang-orang untuk bekerja sama 
dalam mencapai visi, misi dan tujuan dari organisasi. Peran sebagai 
motivator, kepala sekolah harus mampu memberi dorongan sehingga 
seluruh komponen pendidikan dapat berkembang secara professional. 
Kepala sekolah sebagai innovator, yang mana kepala sekolah juga 
bertugas dalam memberikan motivasi terhadap bawahannya, agar apa yang 
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2. Wakil Kepala Sekolah 
a. Menyusun program kerja 
b. Melakukan perencanaan ketenagaan, pengorganisasian, pengarahan, 
pengkoordinasian, pengawasan, penilaian, dan identifikasi, serta 
pengumpulan data 
c. Mewakili kepala sekolah dalam segala sesuatu yang berkaitan dengan 
masalah pendidikan 
d. Membuat laporan secara berkala 
3. Wakil Kurikulum 
a. Penyusun program pengajaran 
b. Menyusun dan menjabarkan kalender pendidikan 
c. Menyusun pembagian tugas dan jadwal pelajaran 
d. Menyusun jadwal evaluasi belajar 
e. Menetapkan kriteria kenaikan kelas dan kelulusan 
f. Menyusun, mengarahkan, dan mengkoordinasikan penyusunan 
administrasi pembelajaran  
g. Melakukan supervisi administrasi guru 
h. Melakukan pengarsipan program kurikulum 
i. Menyusun laporan secara berkala 
4. Kepala Tenaga Administrasi Sekolah 
Dalam hal ini tenaga administrasi sekolah bertugas memimpin 




perlengkapan pendidikan, kepegawaian, dan keuangan. Secara lebih rinci 
tugas kepala administrasi diantaranya: 
a. Menyusun program tahunan 
b. Menyusun rincian tugas tenaga administrasi 
c. Melakukan pengontrolan internal ketenaga administrasian sekolah 
d. Mengarahkan, membimbing, dan mengembangkan staf tenaga 
administrasi sekolah 
e. Menyelesaikan permasalahan administrasi sekolah9 
5. Tenaga Administrasi Bidang Sarana dan Prasarana 
a. Pengadaan 
Pengadaan merupakan proses kegiatan mengadakan sarana dan 
prasarana yang dapat dilakukan dengan cara membeli, menyumbang, 
hibah, dan lain-lain. Pengadaan sarana dan prasarana dapat bebrbentuk 
pengadaan buku, alat, perabot dan bangunan. 
b. Mengkoordinasikan penggunaan sarana dan prasarana sekolah 
c. Bertanggung jawab terhadap kelengkapan sarana dan prasarana  
d. Melakukan pembukuan sarana dan prasarana sekolah 
e. Menyusun laporan secara berkala 
f. Penggunaan sarana dan prasarana 
g. Pemeliharaan 
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Pemeliharaan adalah kegiatan merawat, memelihara dan 
menyimpan barang-barang sesuai dengan bentuk-bentuk dan jenis 
barangnya sehingga barang tersebut awet dan tahan lama. 
h. Penginventarisasian 
Penginventarisasian adalah kegiatan melaksanakan 
penggunaan, penyelenggaraan, pengaturan dan pencatatan barang-
barang, menyusun daftar barang yang menjadi milik sekolah ke dalam 
satu daftar inventaris barang secara teratur 
i. Penghapusan 
Penghapusan barang inventaris adalah pelepasan suatu barang 
dari kepemilikan dan tanggung jawab pengurusnya oleh pemerintah 
ataupun swasta. Penghapusan barang dapat dilakukan dengan cara 
lelang dan pemusnahan. 
j. Pertanggungjawaban 
Penggunaan barang-barang sekolah harus dipertanggung  
jawabkan dengan cara membuat laporan penggunaan barang-barang 
tersebut yang diajukan pada pimpinan.
10
 
6. Pelaksana Urusan Administrasi Kepegawaian 
a. Mengisi buku induk 
b. Melengkapi file pegawai 
c. Menyusun daftar urut kepangkatan 
d. Mengurus kenaikan pangkat atau gaji berkala 
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e. Menyelesaikan administrasi mutasi pegawai 
f. Menyelesaikan administrasi pensiun 
7. Pelaksanaan Urusan Administrasi Keuangan 
a. Mencatat dan membukukan setiap penerimaan dan pengeluaran uang 
sesuai dengan peraturan yang berlaku 
b. Mengarsipkan seluruh bukti pengeluaran dan menyusunnya secara 
teratur 
c. Menghitung ulang jumlah pemasukan  dan pengeluaran secara teliti 
d. Melaporkan keadaan keuangan sekolah kepada kepala sekolah dan 




8. Pelaksanaan  Urusan Administrasi Hubungan Sekolah dengan Masyarakat 
(HUMAS) 
a. Melakukan surat menyurat dengan stakeholders sekolah 
b. Membuat dan mengedarkan surat hubungan kerja sama dengan pihak-
phak terkait 




9. Urusan administrasi persuratan dan pengarsipan 
a. Mengagendakan surat masuk 
b. Mengagendakan surat keluar 
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c. Mengisi kartu disposisi surat masuk dan menyampaikannya kepada 
kepala sekolah untuk ditindaklanjuti 
d. Mengarsipkan surat masuk dan keluar pada file yang berbeda 
e. Mengarsipkan segala bentuk administrasi sekolah baik dalam bentuk 
hard copy maupun dalam bentuk soft copy 
10. Urusan administrasi kesiswaan 
a. pengisian buku induk 
b. pengisian buku klaper 
c. pengisian buku mutasi peserta didik 
d. pembuatan daftar peserta didik per kelas 
e. pembuatan nomor induk peserta didik 
f. penyususnan daftar peserta ujian nasional 
g. pencatatan ketidakhadiran siswa 
11. Penjaga sekolah 
a. Memeriksa kelengkapan kendaraan yang diperlukan untuk kelancaran 
melaksanakan tugas 
b. Mengatasi hal-hal yang mengganggu keamanan 
c. Mengamankan pelaksanaan kegiatan sekolah 
d. Menjaga ketenangan dan keamanan lingkungan sekolah pada siang dan 
malam hari 
e. Melaporkan dengan cepat kejadian yang mengganggu 





g. Mengawasi kegiatan kedinasan guru dan siswa di luar lingkungan 
sekolah 
12. Tukang kebun 
a. Menjaga kebersihan seluruh lingkungan sekolah 
b. Mengusulkan kebutuhan taman dan kebun sekolah 
c. Memlihara tanaman yang ada di lingkungan sekolah 
d. Memberantas hama dan penyakit tanaman 
e. Memelihara dan memperbaiki peralatan kebun 
13. Tenaga kebersihan 
a. Mengusulkan kebutuhan bahan dan alat untuk menunjang kebersihan 
sekolah 
b. Membersihkan ruang kelas, ruang praktek, kantor, wc, dokumen dan 
barang-barang sekolah lainnya 
14. Pengemudi 
a. Memeriksa dan mengganti pelumas , mengisi bahan bakar dan tekanan 
angina kendaraan 
b. Memeriksa kelengkapan surat-surat kendaraan dalam melaksanakan 
tugas 
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E. Pengertian Kinerja 
Kinerja adalah prestasi kerja atau prestasi nyata yang di raih oleh 
sesorang karyawan dalam melakukan tugasnya sesuai dengan tanggung jawab 
yang sudah di berikan kepadanya. Dalam organisasi, kinerja adalah jawaban 
dari sukses atau tidaknya suatu tujuan organisasi yang sudah di tetapkan. 
Sesuai dengan Surat Al-Hasyr ayat 18  
                         
          
Artinya :  Hai orang-orang yang beriman, bertakwalah kepada Allah dan 
hendaklah Setiap diri memperhatikan apa yang telah diperbuatnya 
untuk hari esok (akhirat); dan bertakwalah kepada Allah, 
Sesungguhnya Allah Maha mengetahui apa yang kamu kerjakan. 
 
Tujuan kinerja bisa di kategorikan sebagai sebuah sifat evaluasi dan 
pengembangan, yang sifatnya harus diselesaikan. Berikut merupakan beberapa 
tujuan dari kinerja: 
1. Hasil penilaian di pakai sebagai dasar untuk memberikan kompensasi  
2. Hasil penilaian dipakai sebagai staffing decision 
3. Hasil penilaian di pakai sebagu dasar untuk melakukan evaluasi sistem 
seleksi, yang sifatnya pengembangan penilai harus di selesaikan 
4. Prestasi nyata yang di raih oleh seseorang 
5. Kelemahan-kelemahan individu yang menjadi penghambat kinerja 






Manfaat Kinerja Tenaga Kependidikan: 
1. Memperbaiki kinerja 
2. Keperluan latihan dan pengembangan kemampuan 
3. Mengambil keputusan dalam hal penempatan promosi, mutasi pemecatan, 
pemberhentian dan merencanakan tenaga kerja 
4. Membantu diagnosis terhadap kesalahan desain pegawai 
Faktor-faktor yang Mempengaruhi Kinerja Tenaga Kependidikan 
Adapun faktor yang menjadi pengaruh terhadap kinerja adalah: 
1. Efektifitas dan efisiensi 
Jika suatu tujuan tertentu pada akhirnya dapat tercapai, maka dapat 
dikatakan bahwa aktivitas tersebut efektif. Tetapi jika akibat-akibat yang 
tidak dicari aktivitas menilai yang penting dari hasil yang di capai, 
sehingga mengakibatkan kepuasan meskipun efektif sehingga dinamakan 
tidak efisien. Berbanding jika akibat yang di cari-cari tidak penting atau 
disepelekan maka aktivitas tersebut efisien. 
2. Otoritas 
Otoritas merupakan sifat dari suatu komunikasi atau perintah 
dalam sebuah organisasi formal yang dimiliki seseorang anggota 
organisasi terhadap anggota yang lain untuk menjalankan suatu aktivitas 
kerja sesuai dengan kontribusinya. Perintah itu menyatakan apa yang 







Disiplin ialah menaati peraturan atau hukum yang berlaku, 
sehingga disiplin karyawan yakni aktivitas karyawan yang berhubungan 
dalam menghormati perjanjian kerja dengan organisasi dimana dia bekerja. 
 
F. Karakteristik Kinerja Tenaga Kependidikan 
1. Mempunyai tanggung jawab pribadi yang tinggi 
2. Berani melakukan pengambilan dan pertanggung jawaban resiko yang 
dihadapi 
3. Mempunyai tujuan yang nyata 
4. Mempunyai rencana kerja yang secara keseluruhan dan bertujuan untuk 
mewujudkan tuuannya 
5. Memanfaatkan umpan balik yang nyata dalam semua aktivitas kerja yang 
dijalankannya 




Seperti yang penulis lihat dan ketahui kinerja tenaga kependidikan 
yang ada di di SMK Abdurrab Pekanbaru masih ada beberapa yang kinerjanya 
kurang bagus, walaupun demikian ada juga kinerja dari tenaga kependidikan 
lainnya yang sudah bagus dan hanya perlu untuk ditingkatkan lagi 
kedepannya. 
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G. Konsep Operasional 
Konsep operasional ialah konsep yang digunakan untuk memberi 
batasan terhadap kerangka teoritis. Konsep operasional diperlukan agar tidak 
ada kesalahpahaman pada penelitian ini. 
Jadi tenaga kependidikan dapat meningkatkan kinerjanya apabila 
terdapat indikator-indikator sebagai berikut: 
1. Penyusunan job description yang di terapkan di sekolah sesuai dengan 
bidangnya masing-masing 
2. Tenaga kependidikan saling bekerjasama dengan tenaga kependidikan 
lainnya 
3. Tenaga kependidikan dapat  menghadapi kendala yang muncul dalam 
organisasi 
Pencapaian kinerja tenaga kependidikan sekolah indikatornya: 
1. Kemampuan dalam menyelesaikan pekerjaan tepat pada waktunya 
2. Kemampuan dalam menjalin kerjasama yang baik dengan individu atau 
kelompok 
3. Kemampuan untuk menjalin komunikasi yang baik antara atasan dan 
bawahan 
 
H. Penelitian yang Relevan 
Penelitian yang relevan dilakukan dengan maksud menghindari 
kesamaan penelitan. Di samping itu untuk menunjukkan keaslian penelitian, 
bahwa topik ini belum pernah di teliti oleh penelitian dalam konsep yang 




peneliti menyesuaikan desain penelitian, karena penelitian telah memperoleh 
gambaran dan perbandingan dari desain-desain  yang telah di lakukan. 
Penelitian yang relevan adalah penelitian yang di gunakan sebagai 
perbandingan dan menghindari manipulasi sebuah karya ilmiah dan sebagai 
penguat bahwa penelitian yang penulis teliti benar-benar belum pernah di 
teliti.  
Berikut ini akan di paparkan sebagai penelitian terlebih dahulu yang 
ada kaitannya dengan penelitian ini: 
1. Penelitian Rizka Sulistiyoningrum 
Penelitian yang berjudul Analisis Kinerja Tenaga Kependidikan di 
Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi Lembaga Administrasi Negara Jakarta. 
Penelitian ini merupakan penelitian dengan menggunakan pendekatan 
kuantitatif dengan metode survey yang menggunakan sampling untuk 
responden tenaga kependidikan. Hasil penelitiannya menunjukkan bahwa 
secara keseluruhan kinerja tenaga kependidikan berdasarkan persepsi dari 
kelompok responden tenaga kependidikan, mahasiswa, dan dosen adalah 
cukup baik. 
2. Penelitian Cindy Liasna Ginting 
Penelitian yang berjudul Implementasi Manajemen Tenaga 
Kependidikan di Madrasah Tsanawiyah Hifzhil Qur’an. Penelitian ini 
merupakan penelitian dengan menggunakan pendekatan kualitatif 
naturalistik. Hasil penelitian adalah baik karena di lihat dari bentuk 







A. Jenis Penelitian 
Jenis penelitian yang dilakukan oleh penulis adalah penelitian 
deskriptif kualitatif, penelitian yang digunakan dalam objek yang alami. 
Dalam penelitian ini penulis menggunakan jenis penelitian deskriptif. 
Penelitian deskriptif adalah jenis penelitian yang memberikan gambaran atau 
uraian suatu keadaan sejernih mungkin tanpa ada pelakuan terhadap objek 
yang di teliti. 
 
B. Lokasi dan Waktu Penelitian 
Lokasi penelitian adalah tempat yang digunakan oleh peneliti untuk 
mendapatkam keadaan sebenarnya dari objek yang akan di teliti, guna 
memperoleh data yang akurat atau mendekati kebenaran. Di sini peneliti 
memilih dan menetapkan tempat penelitian pada Sekolah Menengah Kejuruan 
Abdurrab Pekanbaru. Penelitian ini dilakukan bulan April 2019 sampai 
dengan november 2020. 
 
C. Informan Penelitian 
Adapun yang menjadi informan penelitian ini adalah kepala sekolah, 
kepala tata usaha, dan salah seorang dari tenaga kependidikan bagian 





D. Teknik Pengumpulan Data 
Adapun teknik pengumpulan data yang digunakan dalam penelitian ini 
adalah sebagai berikut: 
1. Observasi 
Melakukan pengamatan langsung dengan objek kajian. Untuk 
melakukan pengamatan peneliti menyiapkan instrument berupa daftar 
pertanyaan-pertanyaan, yang di observasi adalah tenaga kependidikan 
yang ada di sekolah tersebut. 
2. Wawancara 
Wawancara dilakukan dengan mengajukan sejumlah pertanyaan 
secara lisan kepada tenaga administrasi. Untuk melakukan wawancara, 
peneliti menyiapkan instrument pedoman wawancara. Wawancara 
dilakukan dilingkungan Sekolah Menengah Kejuruan Abdurrab 
Pekanbaru. 
3. Dokumentasi 
Dokumentasi merupakan catatan peristiwa yang sudah berlalu. 
Dokumen bisa berbentuk tulisan, gambar atau karya monumental dari 
seseorang. Studi dokumen merupakan pelengkap dari penggunaan metode 




E. Teknik Analisis Data 
Analisa data dalam penelitian kualitatif, dilakukan pada saat 
pengumpulan data berlangsung setelah selesai pengumpulan data dalam 
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periode tertentu. Pada saat wawancara, peneliti sudah melakukan analisis 
terhadap jawaban yang telah diwawancara. Bila jawaban yang telah di 
wawancara setelah di analisis masih belum terasa memuaskan, maka peneliti 
akan melanjutkan pertanyaan lagi, sampai di peroleh data yang sangat 
kredibel. 
Miles and Huberman mengemukakan bahwa aktivitas dalam analisis 
data kualitatif dilakukan secara interaktif dan berlangsung secara terus 
menerus sampai tuntas, sehingga datanya sudah jenuh. Aktivitas dalam 
analisis data yaitu: 
1. Data Reduction (Reduksi Data) 
Data yang diperoleh dari lapangan jumlahnya cukup banyak, untuk 
itu perlu di catat secara teliti dan rinci. Mereduksi data berarti merangkum, 
memilih hal-hal pokok, memfokuskan pada hal-hal yang penting, di cari 
tema dan polanya dan membuang yang tidak perlu. Dengan demikian data 
yang telah direduksi akan memberikan gambaran yang lebih jelas, dan 
mempermudah peneliti untuk melakukan pengumpulan data selanjutnya. 
2. Data Display (Penyajian Data) 
Setelah data direduksi, maka langkah selanjutnya adalah 
mendisplaykan data. Dalam penelitian kualitatif, penyajian data bisa 
dilakukan dalam bentuk uraian singkat, bagan, hubungan antar kategori, 
flowchart dan sejenisnya. Dengan mendisplaykan data, maka akan 
memudahkan untuk memahami apa yang terjadi, merencanakan kerja 
selanjutnya berdasarkan apa yang terjadi, merencanakan kerja selanjutnya 




3. Conclusion Drawing atau Verification (penarikan kesimpulan) 
Langkah ketiga dalam analisis data kualitatif adalah penarikan 
kesimpulan dan verivikasi. Kesimpulan ini mungkin dapat menjawab 
rumusan masalah yang di rumuskan sejak awal, tetapi mungkin juga tidak, 
karena seperti yang telah di kemukakan bahwa masalah dan rumusan 
masalah dalam penelitian kualitatif masih bersifat sementara dan akan 









Berdasarkan penyajian data dan analisa data yang telah dipaparkan di 
atas, maka dapat disimpulkan bahwa secara umum penyusunan job description 
tenaga kependidikan dalam rangka meningkatkan kinerja di sekolah menengah 
kejuruan abdurrab pekanbaru belum cukup baik karena dapat kita lihat, antara 
lain: 
1. Penyusunan  job description di SMK Abdurrab Pekanbaru belum 
terlaksana dengan baik 
2. Masih adanya tenaga kependidikan yang berkualifikasi pendidikan 
tamatan SMA dan SMK  
3. Masih adanya tenaga kependidikan di SMK Abdurrab Pekanbaru  yang 
memegang jabatan sebagai tenaga administrasi keuangan yang 
berkualifikasi pendidikan tamatan ilmu pemerintahan, dan jabatan yang ia 
pegang tidak sesuai dengan keahlian yang beliau miliki 
4. Masih adanya tenaga administrasi yang tidak mengerjakan tugas dengan 
tepat waktu. 
5. Masih ada tenaga administrasi yang belum di siplin waktu 
6. Masih adanya tenaga administrasi bidang kepustakaan yang kurang paham 






Dari pernyataan di atas dapat kita lihat betapa pentingnya perekrutan 
dalam mengisi suatu jabatan dalam sebuah organisasi, karena jabatan yang di 
pegang oleh masing-masing invidu sangatlah berpengaruh terhadapketepatan 




Berdasarkan hasil kesimpulan penelitian di atas, maka saran dan kritik 
tetap juga harapan kedepan untuk SMK Abdurrab Pekanbaru adalah sebagai 
berikut: 
1. Kepala SMK Abdurrab Pekanbaru agar sealalu senantiasa memotivasi, 
mengawasi, mendisiplinkan tenaga kependidikan, serta guru dan 
memberikan pelatihan-pelatihan yang sesuai dengan pekerjaan masing-
masing guna untuk meningkatkan kinerja dari tenaga kependidikan agar 
implementasi job description berfungsi dengan baik dengan sebagaimana 
mestinya. 
2. Kepada tenaga kependidikan di SMK Abdurrab Pekanbaru, agar dapat 
meningkatkan kinerjanya secara terus menerus, dan harus disiplin, 
bertanggung jawab dengan tugas yang telah di berikan oleh kepala 
sekolah, selalu giat dan semangat dalam melaksanakan tugas apapun. 
Sehingga dapat memberikan layanan yang prima kepada masyarakat 
sekolah, stakeholder dan kepada masyarakat serta membantu proses 
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PENYUSUNAN JOB DESCRIPTION TENAGA KEPENDIDIKAN  
DALAM RANGKA MENINGKATKAN KINERJA  
DI SMK ABDURRAB PEKANBARU 
 
Identitas Informan 
Nama   : Irham Siregar, S.Pd., M. Si. 
Jabatan : Kepala Sekolah 
1. Bagaimana Pendapat bapak mengenai penyusunan job description 
tenaga kependidikan dalam rangka meningkatkan kinerja di SMK 
Abdurrab Pekanbaru ? 
2. Sejauh mana peran bapak sebagai kepala sekolah dalam menerapkan 
deskripsi jabatan di SMK Abdurrab Pekanbaru ? 
3. Apa sajakah faktor yang mempengaruhi susunan job description di 
SMK Abdurrab Pekanbaru ? 
4. Apa fungsi job description menurut bapak ? 
5. Menurut bapak sejauh manakah implementasi job description 
mempengaruhi hasil kerja seseorang ? 
6. Apakah latar belakang pendidikan bapak ? 
7. Sudah berapa lama bapak menjabat sebagai kepala sekolah di SMK 
Abdurrab Peknbaru ? 
8. Bagaimana peran bapak dalam menjalankan tugas sebagai kepala 
sekolah dan sebagai teladan di lingkungan sekolah ? 
9. Strategi apa saja yang bapak lakukan agar tenaga administrasi dapat 
menguasai teknologi informasi dan komunikasi ? 
10. Apakah sejauh ini bapak selalu mengadakan pertemuan rutin bersama 
wakil kurikulum, wakil kesiswaan, kepala TU dan tenaga 
kependidikan lainnya untuk mengetahui kendala atau permasalahan 
yang terjadi di SMK Abdurrab Pekanbaru ini ? 
11. Apakah bapak memberikan sanksi apabila ada tenaga kependidikan 
yang melanggar peraturan sekolah ? 
12. Apakah ada apresiasi atau reward untuk guru dan tenaga kependidikan 
yang berprestasi ?  
13. Apa kendala yang bapak alami selama menjabat sebagai kepala 
sekolah ? 
14. Tugas seperti apa yang bapak berikan kepada kepala tata usaha ? 
 
 
15. Apakah tugas yang bapak berikan kepada kepala tata usaha telah 
dilaksanakan dengan baik ?   
16. Apakah kegiatan administrasi di sekolah ini sudah terjalankan dengan 
baik ? 
17. Apakah ada tenaga administrasi yang berlatar belakang pendidikannya 
lulusan SMA ? Jika ada, apakah jabatan yang di pegang oleh beliau ?  
18. Apakah jabatan yang diberikan kepada setiap tenaga kependidikan 
sudah sesuai dengan kinerja yang diharapkan ?  
19. Bagaimana pendapat bapak mengenai hasil kerja tenaga administrasi ? 
20. Apakah ada di antara tenaga kependidikan yang masih kurang mampu 
dalam menyelesaikan tugasnya ? 
21. Apakah ada pelatihan khusus untuk para tenaga administrasi dalam 





















PENYUSUNAN JOB DESCRIPTION TENAGA KEPENDIDIKAN  
DALAM RANGKA MENINGKATKAN KINERJA  
DI SMK ABDURRAB PEKANBARU 
 
Identitas Informan 
Nama   : Jarot Supratomo, S, Kom. 
Jabatan : Kepala Tata Usaha 
1. Bagaimana pendapat bapak mengenai penyusunan job description 
tenaga kependidikan dalam rangka meningkatkan kinerja di SMK 
Abdurrab Pekanbaru ? 
2. Bagaimana respon tenaga kependidikan terhadap job description di 
SMK Abdurrap Pekanbaru ? 
3. Apa sajakah faktor yang mempengaruhi implementasi job description 
di SMK Abdurrab Pekanbaru ? 
4. Apa fungsi job description menurut bapak ? 
5. Menurut bapak sejauh manakah penyusunan job description 
mempengaruhi hasil kerja seseorang ? 
6. Apakah latar belakang pendidikan bapak ? 
7. Sudah berapa lama bapak menjabat sebagai kepala tata usaha ? 
8. Tugas seperti apa yang diberikan kepala sekolah kepada bapak sebagai 
kepala tata usaha di sekolah ini ? 
9. Apakah tugas tersebut sudah terselesaikan dengan baik sesuai dengan 
yang diharapkan kepala sekolah ? 
10. Adakah kendala yang bapak alami selama menjabat sebagai kepala tata 
usaha di sekolah ini ?  
11. Apakah kegiatan administrasi di sekolah ini sudah berjalan dengan 
baik ? 
12. Apakah ada tenaga administrasi yang berlatar belakang pendidikannya 
lulusan SMA ? Jika ada, apakah jabatan yang di pegang oleh beliau ? 
13. Apa sajakah latar belakang pendidikan dan jurusan tenaga 
kependidikan di sekolah ini ?  
- Pendidikan tenaga administrasi bagian keuangan ? 
- Tenaga administrasi bagian kesiswaan ? 
- Tenaga administrasi bagian sarana dan prasarana ? 
- Tenaga administrasi bagian surat menyurat ? 
- Tenaga kependidikan bagian kepegawaian ? 
 
 
14. Apakah jabatan yang diberikan kepada setiap tenaga kependidikan 
sudah sesuai dengan kinerja yang diharapkan ?  
15. Bagaimana pendapat bapak mengenai hasil kerja tenaga administrasi ? 
16. Apa yang bapak lakukan jika terjadi kekacauan di dalam tim bapak 
dalam mengerjakan sesuatu pekerjaan yang sangat penting ? 
17. Apakah ada di antara tenaga kependidikan yang masih kurang mampu 
dalam menyelesaikan tugasnya ? 
18. Strategi apa yang tepat untuk meningkatkan kinerja tenaga 
kependidikan ? 
19. Menurut bapak apakah sistem pelayanan yang ada di sekolah ini sudah 
bagus ? apa alasannya ? 
20. Dalam memberikan keamanan, kenyamanan, dan keindahan di sekolah 
ini, apakah tugas tersebut sudah dilakukan dengan baik oleh tenaga 
kependidikan bidang kebersihan dan keamanan ? 
21. Apa yang bapak lakukan selaku pimpinan kepala tata usaha untuk 




















PENYUSUNAN JOB DESCRIPTION TENAGA KEPENDIDIKAN  
DALAM RANGKA MENINGKATKAN KINERJA  
DI SMK ABDURRAB PEKANBARU 
 
Identitas Informan 
Nama   : Puji Taliasih, S.IP. 
Jabatan : Tenaga Administrasi Bagian Keuangan 
 
1. Bagaimana pendapat ibu mengenai penyusunan job description tenaga 
kependidikan dalam rangka meningkatkan kinerja di SMK Abdurrab 
Pekanbaru ? 
2. Apa fungsi job description menurut ibu ? 
3. Apakah latar belakang pendidikan ibu ? 
4. Tugas seperti apa yang diberikan oleh kepala tata usaha kepada ibu ? 
5. Berapa lama ibu menjabat sebagai Tenaga administrasi bagian 
keuangan ? 
6. Apakah tugas tersebut sudah terselesaikan dengan baik sesuai dengan 
yang diharapkan ? 
7. Dalam memegang jabatan sebagai tenaga administrasi bidang 
keuangan, apakah ada kesulitan yang pernah ibuk alami pada saat 
menjalankan tugas ?  
8. Bagaimanakah peran kepala tata uasaha ketika terjadi permasalahan 
pada saat proses kegiatan administrasi berlangsung ? 
9. Apakah kegiatan tenaga administrasi di sekolah ini sudah terkoordinasi 
dengan baik ? 
10. Apakah tindakan yang ibu lakukan ketika ada siswa yang tidak 
membayar SPP ? 
11. Apakah ibu pernah mendapatkan reward dari kepala sekolah karena 
telah melaksankan pekerjaan dengan baik ? 
12. Apa yang pernah dilakukan oleh kepala tata usaha agar tenaga 
kependidikan lainnya berusaha untuk meningkatkan kinerjanya ? 
13. Menurut ibu sejauh manakah penyusunan job description 




































Perpustakaan SMK ABDURRAB PEKANBARU 
 
















Business Center Corner (BCC) 
 




Wawancara Dengan Kepala Tata Usaha  
 





Acara Keagamaan Setiap Jum’at (Sebelum COVID) 
 






Para Guru Saat Mendampingi Murid Membuat Kerajinan Tangan 
 





Piket Rutin Setiap Pagi Saat PPL di SMK Abdurrab Pekanbaru 
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